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Szakkifejezések és meghatarozasok

Hatdsagi vizsga: hatosagi képesitést igazolo tanusitvany kiadasara iranyuld eljaras, amelynek
célja a hatdsagi képzésben részt vevd elméleti és gyakorlati tudasanak, képességeinek,
készségeinek, ismereteinek mérése. A hatdsagi vizsga nyelve a magyar.

Vizsgakozpont: hatdsagi képzéshez kapcsoldddoan megszerezhetd szakmak megszerzésére
iranyuld hatdsagi vizsgat szervez6, a Pénzliigyminisztérium altal akkreditalt szervezet.

Szakmai és vizsgakovetelmények: a mérlegképes konyveldi, az adétanacsadoi és az okleveles
adodszakértdi szabalyozott szakmak hatdsagi képzéseérdl és vizsgaztatasarol szélé 607/2023. (XII.
22.) Korm. rendeletben meghatarozott kovetelmények.

Vizsganyilvantarté rendszer: a Vizsgakodzpont altal felallitott és Uzemeltetett online elérheté
informatikai rendszer, amely a vizsgahoz kapcsolédé adminisztrativ feladatok elvégezhetdk.

1. Intézményi adatok
Intézmény neve Magyar Konyvvizsgaldi Kamara Oktatasi Kozpont Kft.
Székhelye 1063 Budapest Szinyei Merse u. 8.
Vezet§ beosztasu dr. Lakrovits Elvira, Ugyvezetd, Ugy is mint szakmai vezeté

megbizottja

Telefonszama +36 (1) 479-9900

2. A hatdsagi vizsgara jelentkezés modja és feltételei
2.1. Ajelentkezés médja

A képzésen résztvevék a hatdsagi vizsgara regisztracié utan a vizsganyilvantartd rendszeren
keresztul online jelentkezhetnek.

A hatdsagi vizsgara vald jelentkezés hataridejét a Vizsgakozpont hatdrozza meg, amelyet a
Vizsgakozpont honlapjan keresztul nyilvanossagra hoz.

A vizsgajelentkezés a vizsga dijanak megfizetése utan keril véglegesitésre. A vizsga dija
befizethetd a jelentkezéskor bankkartyaval. Amennyiben a vizsgazo atutalassal kivan fizetni, ugy
a Vizsgakozpont dijbekérdt kild, melynek fizetési hatarideje a vizsgaidépontot megel6zé 50. nap.

A Vizsgakozpont elutasitja a jelentkezést, ha a szlikséges dijfizetés hataridére nem torténik meg.

A jelentkezés beklldésével jelentkezé elismeri, hogy a https://mkvkok.hu/adatkezelesi-
tajekoztato oldalon talalhatd Adatkezelési tajékoztatd tartalmat megismerte és az abban
foglaltakat tudomadsul vette.



https://mkvkok.hu/adatkezelesi-tajekoztato
https://mkvkok.hu/adatkezelesi-tajekoztato

Jelentkezéskor az online vizsganyilvantarté rendszerben megadando adatok
Regisztracio soran:

E-mail cim

Titulus

Vezetéknév

Keresztnév

Szliletési vezetéknév
Szlletési keresztnév
Szlletési orszag
Sziletési hely
Szlletésiidd

Edesanyja leanykori neve
Lakcim

Telefonszam

Oktatasi azonosito
Legmagasabb iskolai végzettség

Vizsgara valo jelentkezés soran:

vizsga megnevezése

hatdsagi képzé megnevezése (ahol a jelentkezé tanulmanyait végezte)
hatdsagi képzd elérhetésége (kapcsolattartd neve, email, telefonszam)
hatdsagi képzés kezdete

hatdsagi képzés vége

hatdsagi képz6 altal kiallitott igazolas egyedi azonosité szama
vizsga/vizsgarész aloli felmentés iranti kérelem megjelolése

potlé-, javitdvizsga esetén az el6z6 hatdsagi vizsgaszervez6 megnevezése
po6tlé-, javitovizsga esetén a korabbi vizsgalap szama

po6tlé-, javitdvizsga esetén az el6z6 eredményes vizsgarész megnevezése
fogyatékossagra utalas, sajatos nevelési igényre vald utalas

A jelentkezéshez csatolni kell a sziikséges dokumentumokat:

igazolas képzés elvégzésérol;

potlo-, javitd vizsga esetén a sikertelen vizsgarodl kiallitott vizsgalap masolat;
felmentésiigény és az ezt megalapozé okiratok;

sajatos nevelési igényl vagy fogyatékossaggal élé személy kérelme a vizsga eltérd
lebonyolitdsara és az ezt alatamaszt6 okiratok.

A jelentkezéskor nyilatkozni kell

arrél, hogy a becsatolt dokumentumok valds tartalmuak, azokat valéban a
dokumentumon kibocsatéként feltlintetett szerv bocsatotta ki, s a jelentkez6 hozzajarul
a becsatolt dokumentumok valdsagtartalmanak ellen6rzéséhez, amihez adatot,
informaciot kérhet be a hatdsagi képz6télis;

az adatkezelési tajékoztatd elfogadasarol.



2.2. Ahatdsagi vizsgara jelentkezés feltételei

Vizsgara csak az a jelentkez6 bocsathatd, aki a vizsgara jelentkezés, illetve a szakmai és
vizsgakovetelményekben talalhaté vizsgara bocsatashoz sziikséges eléfeltételeket teljesitette.

A vizsgara valé jelentkezéssel egyidejlileg kell benyujtani a szakmai és vizsgakovetelményekben
rogzitett, a képzés kovetelményeinek teljesitésér6l a képz6 intézmény altal kiallitott
igazolas(ok)at, illetve minden egyéb, az érintett vizsgdhoz tartoz6 szakmai és
vizsgakovetelményekben a vizsgara bocsatas el6feltételének ill. a felmentés feltételeinek
meglététét igazold, rendelkezésre allé dokumentumot.

A jelentkezéshez csatolt igazolé dokumentumokat a Vizsgakdzpont ellenérzi. A jelentkezd
tajékoztatast kap a hianyzé dokumentumok pétlasarol.

Amennyiben a jelentkezd a jelentkezéskor, vagy a jelentkezési dokumentumok ellenbrzését
kovetd hianypodtlasra felszolitast kovetéen a megadott idépontig nem igazolja, hogy megfelel a
képesitd vizsgara bocsatas feltételeinek, ugy a jelentkezését a vizsgakdzpont torli, amelyrél a
jelentkez6 irasbeli tajékoztatast kap.

Felmentés
A hatésagi vizsga letétele alol a szakmai és vizsgakovetelményben foglaltak szerint adhaté
felmentés. A felmentés alapjaul szolgalé dokumentum a hitelt érdemléen igazold okirat.

A szakképzésr6l szolé torvény szerint sajatos nevelési igényl vagy fogyatékossaggal élé
személynek min6sulé vizsgazo kérelmére, fogyatékossaga miatt az adott vizsgafeladat eltéré -
szobeli helyett gyakorlati, tovabba gyakorlati helyett szébeli - vizsgaval, valamint az adott
vizsgafeladatra a szakmai és vizsgakdvetelményben meghatarozott idénél hosszabb id6 alatt is
teljesithet6. A hosszabbitas nem haladhatja meg a szakmai és vizsgakdvetelményben el6irt
id6tartam harminc szazalékat.

A vizsgazd a felmentés iranti vagy a sajatos nevelési igény( vagy fogyatékossag alapjan
el6terjesztett kérelmet a hatdsagi vizsgara vald jelentkezéskor irdsban nydjtia be a
Vizsgakozpontnak. A kérelemnek tartalmaznia kell az azt alatamaszto okot, amelynek fennallasat
a kérelemben valdszinUsiteni kell.

A felmentés gyakorlati lebonyolitasa:

Avizsgazo a felmentés iranti kérelmét a hatdsagi vizsgara valod jelentkezéskor a vizsganyilvantarté
rendszeren keresztll, a kérelem megalapozottsagat alatamaszté dokumentumok csatolasaval
nyujtjia be a Vizsgakozpontnak. A Vizsgakozpont a kérelem alapjan javaslatot készit elé a
vizsgabizottsag részére. A vizsgafelmentés targydban a vizsgabizottsag dont. A vizsgabizottsag a
dontésérdl hatarozatot hoz, amelyrél a vizsgazot legkésbébb a hatdsagi vizsga megkezdése eldtt 6t
nappal tajékoztatja. A vizsgabizottsag a hatarozatot a vizsgajegyz6konyvben rogziti.

3. Avizsgazok és a Vizsgakézpont kozotti értesitések rendje és idozitése
3.1. Az értesitésekrendje, formaja

Avizsgara valé jelentkezés elfogaddsa
Vizsgakozpont a vizsgara jelentkezbvel, a vizsgazoval, a vizsgazott személlyel a vizsganyilvantarto
rendszeren keresztll létesit és tart fenn kommunikacids kapcsolatot.

A jelentkez6 a vizsganyilvantartd rendszeren keresztil tajékoztatast kap a jelentkezés
elfogadasardl, a jelentkezés elutasitasrol, a kérelmek targyaban sziiletett dontésekrol.

Vizsgaidépont
A hatdsagi vizsgak orszagosan egységes gyakorlati vizsgarészének idépontjait a nyilvantartasba
vételt végz6 szervezet hatarozza meg.

A hatdsagi vizsgak szobeli vizsgarészének idépontjait a Vizsgakdzpont jeloli ki.



Avizsgaidépontokat a Vizsgaszervez6 a vizsga meghirdetésekor honlapjan kdzzéteszi.

Akijavitott és értékelt vizsgadolgozatok megtekintése

A vizsgazo a kijavitott és értékelt dolgozatot, valamint az értékelési utmutatot a lebonyolitasi
rendben meghatarozott médon és id6ben megtekintheti. A megtekintésre ugy kellid6t biztositani,
hogy a vizsgdzd az észrevételeit a szébeli vizsga megkezdése el6tt irasban benyujthassa a
Vizsgakdzpont képviseléjének. Eszrevétel kizardlag az értékelési Gtmutatdban foglaltaktdl eltérd
javitas vagy az értékelés szamszaki hibaja esetében tehetd. A vizsgazonak a kijavitott és értékelt
dolgozatra tett észrevételeit illetéen a vizsgabizottsag hataroz.

Vizsgadokumentumok atvétele
A vizsgadokumentumok a vizsganyilvantartd rendszerb6l toltheték le. A tandsitvany az
eredményes vizsgatol szamitott 30. naptdl vehetd at a Vizsgakozpont székhelyén.

3.2. Azértesitésekiddzitésének rendje

A jelentkezési id6szak lezarasat kovetden, legkés6bb 10 nappal az elsé vizsgaiddpont elétt, a
vizsgazok e-mailben kapnak értesitést a vizsgak pontos helyszinérél és a kezdési idépontokrol.

A benyujtott kérelmek targydaban a vizsgabizottsag a dontésérdl hatarozatot hoz, amelyrél a
vizsgazot legkésdbb a hatdsagi vizsga megkezdése elétt 5 nappal tajékoztatja.

4, Avizsgan valéd részvétel lemondasanak szabalyai

Lemondas formaja

A jelentkezés torlését a vizsgara jelentkezé kezdeményezheti a vizsganyilvantartdé rendszeren
keresztll. A vizsgat lemondani a vizsgaid6épontot megelézd 15. naptari napig lehet. A lemondasrol
a vizsgazo a vizsganyilvantarto rendszeren keresztll kap értesitést a lemondast kévetéen azonnal.

A lemondas és a vizsgadij

Amennyiben a jelentkez a vizsgaidépontot megelézd 50. napig mondja le a vizsgat, a vizsgadijat a
Vizsgakozpont a vizsgdzénak visszautalja. Ha a jelentkez6 a vizsgaid6pontot megel6zé 49. és 15.
nap kozott mondja le a vizsgat, Ugy a jelentkezési dij 50%-at a Vizsgakozpont visszautalja.

Avizsgadij igazolt és igazolatlan tdvolmaradas esetén

Ha a vizsgazo a vizsgan igazolatlanul nem jelenik meg és a megadott hataridén belil nem élt a
vizsgahalasztas lehet6ségével, akkor a vizsgaja eredménytelen, a vizsgadij a vizsgazénak nem jar
vissza.

Igazoltnak kizarélag az a tavollét tekinthetd, amely a hallgaté onhibajan kivul, igazolhato kiilsé
korulmények miatt kovetkezett be. Igazolasként kizarélag hivatalos dokumentum fogadhato el
(pl. orvosi igazolas). Az igazolt tavolmaradas vizsgahalasztasnak mingsul, ebben az esetben a
vizsgadij nem jar vissza. A vizsgahalasztas miatt Ujabb vizsgaiddpontot biztositani nem kotelez6,
igazolt vizsgahalasztas esetén azonban a kovetkezé vizsgan vizsgalehetdséget kell biztositani a
vizsgazonak.

5. A hatosagi vizsga el6készitésével Osszefliggd feladatok ellatasanak részletes
szabalyai

5.1. Vizsgacsoportok kialakitasa

AVizsgakdzpont a vizsgacsoportokat hatdsagi képesitésenként alakitja ki.

A vizsgacsoport minimalis létszama: 10 f6 (Ez alatt a létszam alatt a Vizsgakdzpont nem koteles
vizsgat szervezni.)

Avizsgacsoport maximalis létszama: 40 f6

Teljes felmentéses vizsgacsoportoknal nincs felsé létszamkorlat.



A vizsgabizottsag kijelolése és a gyakorlati feladatlapok biztositasa érdekében a hatdsagi vizsga
elsé napjat megeléz6en negyvenot nappal a Vizsgakdzpont a vizsgacsoportokat a Kormanyzati
Portalon kozzétett tajékoztatdban foglaltak szerint bejelenti a nyilvantartasba vételt végzé
szervezetnek, amely bejelentését a vizsga els6 napjat megeldzd tizedik napig modosithatja. A
vizsgacsoportok bejelentésével egyidejlileg — az ott megadott vizsgazoé létszam szerint — torténik
a vizsgatételek igénylése.

5.2. Személyi és targyi feltételek biztositasa

Vizsgabizottsag

Avizsgabizottsag 3 fébdl all:

- vizsgaelnok (hatdsag jeloli ki a vizsgaelnoki névjegyzekrél)
- vizsgabiztos (hatésag jeloli ki a vizsgabiztosi névjegyzékrél)
- bizottsagi tag-oktato (Vizsgakozpont jeloli ki)

A nyilvantartasba vételt végzd szervezet a hatdsagi vizsga els6 napjat megel6z6 15 nappal jeloli ki
az elndkot és a vizsgabiztost, és errél értesiti a Vizsgakozpontot.

A Vizsgakozpont a fenti hatariddvel jeloli ki a bizottsagi-tag oktatot, és egyuttal értesiti a bizottsag
masik két tagjat.

A vizsgabizottsag munkajat az elnok iranyitja. Az elnok feladata a hatdsagi vizsga jogszerd és
szakszer(l megtartasanak, zavartalan lebonyolitasanak biztositasa.

A vizsgabizottsag jogellenes mikodése vagy annak elére lathatd bekdvetkezése esetén - a
vizsgabizottsag elndke utjan —felhivja a vizsgabizottsag figyelmét a jogszer(i mikodés feltételeinek
biztositasara, megtartasara.

Ajogszer(im(ikodés helyreallitasaravonatkozo felhivas eredménytelensége esetén haladéktalanul
jelzi a nyilvantartasba vételt végz6 szervezet felé a jogellenes miikodést vagy annak elére lathaté
veszélyét.

Feltigyel6

Gyakorlati vizsgdn a vizsga szabalyos lebonyolitasa érdekében a Vizsgakdzpont 20 f6
vizsgazonként legalabb 1 felligyelé személyt jelol ki. Nem kaphat teremfelligyeletet ellatd
megbizast az, aki az adott hatdsagi vizsga oktatasara jogosité végzettséggel, szakképzettséggel
rendelkezik, és/vagy vele szemben egyéb Osszeférhetetlenség all fenn (pl. hozzatartozd). A
Vizsgakozpont helyettesitd felligyeldket jelol ki arra az esetre, ha az adott vizsgara kijelolt felligyeld
nem tud rendelkezésre allni.

Vizsgakdzpont képviselbje

A Vizsgakozpont képvisel6je latja el a hatésagi vizsga el6készitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos szervezési feladatokat, el6késziti a vizsga eredményének kihirdetését, gondoskodik a
hatésagi vizsga iratainak szabalyszer(l kidllitasarél és tovabbitasarol. A  vizsgazok
személyazonossagat valamennyi vizsgatevékenység elétt koteles ellendrizni.

A Vizsgakozpont képviseldje felelds a vizsgaszervezési és lebonyolitasi szabalyzatban, valamint a
vizsgaprogramban a vizsgazékra vonatkozé informaciokrol torténé tajékoztatasért.

Jegyzb

A vizsga jegyzG6je a hatdsagi vizsga el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos irasbeli
feladatokat latja el, vezeti a vizsgabizottsagi értekezletek jegyzOkonyvét, elkésziti annak
mellékletét, megirja a tanusitvanyt és elvégzi a vizsgaval kapcsolatos egyéb adminisztrativ
teenddbket. A Jegyz6 a Vizsgakodzpont képviseldje feladatait is ellathatja.

Javitétanar
Ajavitétanar a gyakorlati hatdsagi vizsga feladatlapjait értékeld, az oktatasban részt vevé személy.
A javitétanarnak rendelkeznie kell a kapcsolédo képzési modul tananyagegységének oktatasahoz
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szUkséges végzettséggel.

Avizsgaszervezl képviseldjét, a bizottsagi-tag oktatot, a felligyelSket, a javitotanarokat, tovabba a
jegyz6t a Vizsgakdzpont irasban bizza meg.

Vizsgaterem
e Gyakorlati vizsga esetén legfeljebb 40 f6 létszamu vizsgacsoport vizsgajanak jogszer(,
szakszer(i és zavartalan lebonyolitdsahoz elegendd befogaddképességl vizsgatermet
vagy vizsgatermeket,
e Szdbbeli vizsga esetén a vizsga jogszerl, szakszerl és zavartalan lebonyolitasat biztositod
vizsgatermet biztosit a Vizsgakdzpont.

A hatdsagi vizsga lebonyolitdsahoz sziikséges targyi feltételek: szamitdgép, illetve mobil IT
eszkodzok, internet-hozzaférés, wi-fi.

A hatdsagi vizsgan hasznalhato segédeszkozoket kizardlag a vizsgakdzpont biztositja a vizsgazok
szamara.

5.3. Vizsgadokumentumok elékészitése

A hatdsagi vizsga soran kotelez6en vezetend6 dokumentumok:

lebonyolitasi rend, jegyz6konyv, ulésrend, hatarozatok (pl. felmentés esetén), rendkivuli
jegyz6konyv (amennyiben szlkséges), személyi- és targyi feltételek megfeleléségérdl nyilatkozat,
munka-, tlz- és egészségvédelmi oktatas jegyz6konyve (amennyiben sziikséges), jegyz6konyv a
vizsgaeredmények megtekintésérdl, vizsgalap, vizsgalap-osszesit6.

Az Ulésrendet ugy kell kialakitani, hogy a vizsgazék egymast ne zavarhassak, ne segithessék.
Avizsgadokumentumok elékészitése a Vizsgakodzpont képviseléjének feladata.
5.4. Vizsgabizottsag tdjékoztatasahoz kapcsolédo feladatok

A hatdségi vizsgan lebonyolitasra kerUlé vizsga jellegérél, sorrendjérél, idépontjardl, helyszinérél
és a hatosagi vizsgaval kapcsolatos tovabbi tudnivalokrél a Vizsgakdzpont — a hatdsagi vizsga
megkezdése elétt legalabb hét nappal - tajékoztatja a vizsgaelnokot, a vizsgabizottsag tagjait, a
vizsgazokat, valamint a lebonyolitasban kdzremikodd személyeket.

A Vizsgakozpont a vizsga tdjékoztatasaval egyidejlleg megklldi a vizsgaelnoknek és a
vizsgabizottsag tagjainak joévahagyasra a hatdséagi vizsga lebonyolitasanak tervezett rendjére
(lebonyolitasi rend) vonatkozd javaslatat.

A vizsgabizottsag tagjainak a vizsgat megeléz6en joguk van betekinteni az el6zetes
dokumentumokba a Vizsgakozpont székhelyén.

A vizsgabizottsdag dontéseit bizottsagi értekezleten, hatarozat formajaban hozza meg, és
hatarozatait jegyz6konyvben rogziti.

Avizsgabizottsag értekezletet tart:

e avizsgaszervezési és lebonyolitasi szabalyzat és a vizsgaprogram elfogadasa, a vizsgara
jelentkez® vizsgafelmentés targyaban benyujtott kérelmérél valé dontés meghozatala
céljabdl, illetve a hatésagi vizsga els6 vizsgatevékenységének megkezdése elbtt,

e a hatdsagi vizsga utolsd vizsgatevékenységének befejezését kovetden, a vizsgazodk
teljesitményének értékelése, a vizsga lebonyolitasa szabalyszerliségének megallapitasa
céljabol,

e ha ahatdsagi vizsga lefolytatasat, megtartasat, befejezését zavaré vagy gatlé korilmény,
illet6leg a vizsgazo elbiralasa, az altala elkdvetett szabdlytalansag vagy egyéb ok azt
szlikségessé teszi.

5.5. Vizsgadolgozatok tarolasa



A vizsgadolgozatokat a Vizsgakozpont igényli a jelentkez6k l|étszamahoz igazoddan a
nyilvantartast végzd szervezett6l és jelen szabalyzat titkos Ugyiratkezelésre vonatkozo
rendelkezései (9.4. pont) alapjan kezeli.

6. Hatdsagi vizsga lebonyolitasanak szabalyai
6.1. Gyakorlativizsgalebonyolitasanak szabalyai

Segédeszkbzdk

A hatodsagi vizsga gyakorlati vizsgarészei soran kizarélag a Vizsgakozpont altal biztositott
eszkdzok hasznalhatdk a nem programozhatd szamologép kivételével, egyéb segédeszkdz (pl.
mobiltelefon) hasznalata nem engedélyezett.

Felugyelet
A gyakorlati vizsga ideje alatt a vizsgatermekben allandoé feluigyeletrél kell gondoskodni.

A felugyel6 gondoskodik arrdl, hogy a vizsgaterembe illetéktelen ne lépjen be.

Avizsga lebonyolitasa

A gyakorlativizsgan a vizsgabizottsag egy tagjanak kell részt vennie, aki nem lehet Vizsgakdzpont
altal delegalt tag. Amennyiben a vizsgabizottsag tagja a lebonyolitasi rendben
meghatarozottaktél eltér6en nem jelenik meg a vizsgan, vagy a vizsga befejezése el6tt tavozik a
vizsga helyszinérél, annak tényét a jegyzékonyvben (rendkivili jegyz8konyv) rogziteni kell.

A vizsgabizottsag tagja és a jegyzd a vizsgdzé személyazonossagat a vizsga megkezdésekor
ellendrzi és az adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen jar el.

A fellugyel6 a vizsgazok részére tajékoztatast ad a vizsga szabalyairdl, az alkalmazhato
segeédeszkozokrél, tovabba a vizsgan elkovetett szabalytalansagok kovetkezményeir6l és
gondoskodik a vizsga rendjének betartasarél. A felligyelé/bizottsagi tag a vizsga megkezdése
elétt ellenérzi, hogy a vizsgazok csak a Vizsgakdzpont altal biztositott segédeszkozzel
rendelkezzenek, az okoseszkozoket (pl. mobiltelefon) kikapcsolt allapotban, a vizsgazéo
taskajaban kell6en tavol kell elhelyezni. A feladatlapok kiosztasara és az elkészllt vizsgafeladat
Osszegyljtésére forditott id6 nem csokkentheti a feladatok megoldasara szant idétartamot.

Ha a vizsgazé késve érkezik, addig az idépontig lehet beengedni a vizsgaterembe, amig a
felligyeld a vizsga kezdésére engedélyt nem ad. Egyedi elbiralasra a gyakorlati vizsgan jelenlévd
vizsgabizottsagi tagnak van lehetésége.

Avizsga kijelolt helyszinére érkezé feladatlapok bontasat a lebonyolitasi rendben meghatarozott
vizsgabizottsagi tag és a felugyeld végzi. A felbontas helyét, id6pontjat, a csomag (sértetlen vagy
sérult, felbontott) allapotat és a felbontast végzék nevét a vizsgatevékenységrél készitett
jegyz6konyvben rogziteni kell.

Ha avizsga megkezdésekor megallapithatd, hogy a feladatlapokat tartalmazé boriték megsériilt,
a Vizsgakozpont a sérulést jelzi a nyilvantartasba vételt végz6 szervezetnek, aki a vizsgat
felfiggesztheti, illetve a vizsga eredményeit megsemmisitheti.

Avizsgazé a feladat kidolgozasahoz csak kék szind, nem torolheté tollat hasznalhat. A kdzponti
feladatlapot a vizsgdzd nem szedheti szét lapokra, annak kidolgozaskor 6sszekapcsolt
formaban egyben kell maradnia! Kidolgozaskor a javitast szabalyszer(ien, szigndval ellatva kell
érvényesiteni.

A vizsgdz6 szamara a vizsgafeladat kidolgozasahoz a Vizsgakozpontnak bélyegzdjével ellatott
lapokat kell biztositani. Ezeket csak akkor hasznélhatja a vizsgdzd, ha a kozponti feladatlapon a
kidolgozashoz szlikséges Ures részek beteltek.

A vizsgdazo a kidolgozashoz hasznalt bélyegzével ellatott lap els6 oldalan feltiinteti a nevét, a
hatdsagi képesités megnevezését, a vizsgafeladat sorszamat és cimét, tovabbd a vizsga
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napjanak a datumat. Ha avizsgazo avizsgafeladat kidolgozasahoz tobb lapot hasznal fel, a nevét
valamennyi lapon fel kell tlintetnie, és a lapokat sorszammal kell ellatnia.

Ha a vizsgazd befejezte a vizsgafeladat kidolgozasat, vagy a rendelkezésre allé id6 letelt,
feladatlapjat atadja a felugyelének, aki kozvetlenul az atvételt kovetden rairja a beadas
idépontjat és ellatja kézjegyével, tovabba az tUresen hagyott helyeket és oldalakat — az utélagos
kiegészitések lehet6ségeének kikliszobolése érdekében —a vizsgazo altal hasznalttol eltérd szind
tollal (pl. zold), athuzassal érvényteleniti, az oldalak aljat szignoval latja el.

Ha a gyakorlati vizsga alatt a vizsgazonak el kell hagynia a vizsgatermet, engedélyt kér a
fellgyel6tél, és egyidejlleg részére atadja a dolgozatat. A vizsgazé tavozasanak és
visszaérkezésének idejét ra kell vezetni a dolgozatra, és be kell irni az tlésrendet tartalmazé
jegyz6konyvbe. Avizsgazo tavozasa és visszaérkezése kozott eltelt id6é beszamit a vizsgafeladat
megoldasara rendelkezésre allo id6tartamba. A vizsgazé a vizsgatermet csak rovid idbre
hagyhatja el (max. 5 perc), egyedi elbiralasra a vizsgabizottsag jelenlévd tagjanak van
lehet8sége.

Avizsgazo avizsgafeladat megoldasahoz, elkészitéséhez tanacsot, segitséget nem kaphat.

Szabalytalansag kezelése, kivizsgalasa

Ha a fellgyeld/bizottsagi tag a gyakorlati vizsga kdzben szabalytalansagot észlel, felfuggeszti a
vizsgazo vizsgatevékenységét, és elveszi a vizsgazo feladatlapjat, rairja az elvétel pontos idejét,
a szabalytalansag jellegét, és alairja azt, majd a szabdlytalansag megszintetését kovetden
engedélyezi a vizsgazonak a feladat kidolgozasanak folytatasat.

A felligyelé/bizottsagi tag a gyakorlati vizsga befejezését kovetéen haladéktalanul jelzi az észlelt
szabalytalansagot a Vizsgakdzpontnak, aki kivizsgalja és dont a vizsgazé esetén a hatdsagi
vizsga tovabbi folytathatésagarol. A szabalytalansaggal kapcsolatban a jegyzének kuilon
jegyzékonyvet kell felvennie, amelynek tartalmaznia kell minden olyan adatot és eseményt,
amely lehet6vé teszi a szabalytalansag tényének és korilményének megallapitasat, az érintett
vizsgazo és felligyeld/bizottsagi tag nyilatkozatat, tovabba azt, hogy a vizsgazot tajékoztattak a
szabalytalansag elbirdlasaval kapcsolatos eljarasrél és a bebizonyitott szabdalytalansag
kovetkezményeirdl. A jegyzékonyvet a felligyeld, a vizsgazo és a jelen lévé bizottsagi tag irja ala.
A vizsgazé észrevételét — kérelmére — a jegyz6konyvben rogziteni kell. A szabalytalansaggal
osszeflggésben felvett jegyz6konyvet csatolni kell a vizsgajegyz6konyvhoz.

Szabalytalansagnak minésul a hatdsagi vizsgara vonatkozd szabalyok megszegése, igy
kalonosen az okoseszkozok (pl. mobiltelefon) hasznalata, fegyelmezetlenség, meg nem
engedett segédeszkozok hasznalata, a terem engedély nélkuli elhagyasa stb.

Ha a nyilvantartdsba vételt végzd szervezet a hatdsagi vizsga ellenbérzése soran
jogszabalysértést vagy a vizsgaszabalyzat megsértését allapitja meg, végzéssel kotelezi a
hatésagi vizsgakozpontot a jogszabalysértés vagy vizsgaszabalyzat-sértés megsziintetésére. A
nyilvantartasba vételt végz6 szervezet jogszabalysértés vagy vizsgaszabalyzat-sértés esetén a
hatésagi vizsgat felfliggesztheti, a hatésagi vizsga eredményét megsemmisitheti.

Avizsga értékelése

A gyakorlati vizsgafeladat megoldasat a kozponti javitasi-értékelési utmutatd alapjan kell
értékelni és mindsiteni.

A kijavitott gyakorlati feladatlapokat, tovabba a javitasi-értékelési Utmutatdkat a szébeli vizsga
megkezdése elbtt legalabb hét nappal el kell juttatni a vizsga elnokéhez.

A Vizsgakozpont dontése alapjan a gyakorlati hatésagi vizsga feladatlapjainak értékelését a
vizsgabizottsag, Vizsgakozpont altal kijelolt tagja is elvégezheti.

6.2. Szodbelivizsga lebonyolitdsanak szabalyai
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A szobeli vizsga soran kizardlag a Vizsgakozpont altal biztositott eszk6zok hasznalhaték, egyéb
segédeszkoz hasznalata nem engedélyezett.

A szdébeli vizsgan a teljes vizsgabizottsagnak részt kell vennie.

A nyilvantartasba vételt végz6 szervezet altal kijelolt bizottsagi elnok a vizsga megkezdését
megeléz6en a vizsgazok részére tajékoztatast ad a vizsga lebonyolitdsanak rendjérél, az
alkalmazhatd  segédeszkozokrdl, tovabba a vizsgan elkovetett szabalytalansagok
kovetkezményeir6l.

A vizsgabizottsag a vizsgazé személyazonossagat a vizsga megkezdésekor ellenérzi és az
adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen jar el.

Nem szamithatod be a szdbeli vizsga végrehajtasara rendelkezésre allo idétartamba a vizsgazonak
fel nem réhatd okbdl kies6 id6.

A vizsga kozponti tételsorat a nyilvantartasba vételt végz6 szervezet biztositja, melyet a hatdsagi
vizsga megkezdése elétt legalabb 30 nappal kozzé kell tenni. A Vizsgakdzpont rendelkezik hatésagi
képesitésenként egy példany hitelesitett tételsorral, amelyeknek sokszorositott valtozatat
biztositja a vizsgara.

A vizsgazd a szobeli vizsga megkezdését megelézbéen a kozpontilag meghatarozott tételsorbol —
mely témakorokre épul - huz egy tételt.

A vizsgazoé a feladatat csak a tétel kivalasztasa utan és a tétel sorszamanak az értékeld iven valo
rogzitése utan ismerheti meg.

Avizsgazo6 avizsgafelelet vazlatat a Vizsgakozpont altal biztositott és bélyegzéjével ellatott papiron
rogzitheti. A vizsgazé a kidolgozashoz hasznalt bélyegzbvel ellatott lap elsé oldalan feltiinteti a
nevét, tovabba a vizsga napjanak a datumat, valamint a tétel sorszamat.

Ha a vizsgazo a vizsgafeladat kidolgozasahoz tobb lapot hasznal fel, a nevét valamennyi lapon
fel kell tintetnie, és a lapokat sorszammal kell ellatnia.

A vizsgazo a tétel jellegének megfeleléen dnalloan felel, vagy szakmai megbeszélést folytat a
vizsgabizottsag tagjaival. Az 6nallé ismertetés csak akkor szakithaté meg, ha a vizsgazé
nyilvanvaldan és sulyosan téved, vagy a kifejtésben elakad.

Szakdolgozat

Amennyiben a szobeli vizsga szakdolgozat megvédésébdl all, vagy része annak, Ugy az erre
vonatkozé formai és tartalmi kovetelményeket a vonatkozd, a nyilvantartdsba vételt végzé
szervezett altal kiadott Utmutaté hatarozza meg.

6.3. Javitd és potlovizsga

Javitévizsgat kell tennie annak a vizsgazénak, aki
- sikertelen vizsgat tett, vagy
- avizsgan igazolhaté ok nélkil nem jelent meg, illetve azt megszakitotta, vagy
- szabalytalansag miatt a vizsga folytatasatol eltiltasra kerdlt.

Annak avizsgazoénak, akiavizsgan igazolhaté ok nélkil nem jelent meg, illetve azt megszakitotta,
vagy szabalytalansag miatt a vizsga folytatasatoél eltiltdsra kerilt, az adott hatdsagi vizsgat teljes
egészében meg kell ismételnie.

A javitd- vagy potlovizsga vizsga a szakmai és vizsgakovetelmény megvaltozasaig, de legalabb az
els6é hatdésagi vizsga lezardsat kovetd egy évig a hatdsagi képzés megkezdésekor hatalyos
szakmai és vizsgakdvetelmény szerint tehetd le.

A javito- vagy potlovizsgara vald jelentkezéskor a vizsgazonak a jelentkezési lapjahoz csatolnia
kell a Vizsgakdzpont altal hitelesitett vizsgalapot.
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Ha a vizsgazo a hatdsagi vizsgat neki fel nem réhaté okbél meg sem kezdte, vagy megkezdte, de
befejezni nem tudta, azokbdl a vizsgarészekbdl, amelyekbdl még nem vizsgazott, potlévizsgat
tehet.

6.4. Kijavitott és értékelt gyakorlati feladatlap megtekintése

Eszrevétel kizarélag az értékelési Utmutatdban foglaltaktol eltéré javitds vagy az értékelés
szamszaki hibaja esetében tehetd. A vizsgdzonak a kijavitott és értékelt dolgozatra tett irasbeli
észrevételeit illetéen a vizsgabizottsag hataroz.

A megtekintés soran a vizsgazo kizardlag sajat megoldasairol készithet kézzel irott jegyzetet,
azonban a dolgozat nem vihet6 el fénymasolasra, a vizsgadolgozat lefényképezésére nincs
lehetdség.

A dolgozat megtekintésére érvényes személyazonossagot igazold okiratot kell hozni, ennek
hianyaban nem tekintheté meg a dolgozat.

7. A vizsgajegyz6konyv, a lebonyolitasi rend, az ulésrend, a vizsgalap és a hatdsagi
képesitést igazolé tanusitvany elkészitésének szabalyai

Vizsgajegyz6konyv

Avizsgajegyz6konyv idérendben tartalmazza

a) a hatdsagi vizsga minden eseményét,

b) a hatdsagi vizsgan részt vevd vizsgabizottsag tagjainak, a Vizsgakozpont vezetdjének és
jegyz8jének csaladi és utdnevét és a vizsgaval 0sszefliggd szerepkoreét,

c) a hatésagi vizsga folytatastdl eltiltas, az igazolhaté okbdl vagy igazolhaté ok nélkili
tavolmaradas, tovabba a vizsgarészek aléli felmentés tényét, az alatdmaszté dokumentumokat
és

d) a vizsgabizottsag hatarozatait.

A lebonyolitéasi rend

tartalmazza

a) a vizsgaprogramot, amely tartalmazza az egyes vizsgarészek megnevezését, azok sorrendjét és
varhato id6étartamat, a vizsgazék szamat,

b) a hatésagi vizsga lebonyolitasa soran a bizottsagi tagok kozott kialakitott munkamegosztast,
ellenérzésifelelésséget,

c) a felugyeld részvételére vonatkozé szabalyokat és

d) a hatdsagivizsga lebonyolitasa soran a helyi sajatossagokat figyelembe véve kialakitott minden
olyan tovabbi rendelkezést, amely a vizsgazd, a vizsgabizottsag és a Vizsgakdzpont szamara
egyértelmivé teszi az adott vizsga lebonyolitasanak korilményeit.

Ulésrend

A vizsgateremben az ulésrendet a vizsgatevékenység megkezdése elétt a Vizsgakdzpont
képviselbéje — az elézetes csoportbeosztas alapjan — ugy koteles kialakitani, hogy a vizsgazok
egymast ne zavarhassak, és ne segithessék.

Vizsgalap
A hatdsagi vizsgan részt vevék eredményeit a Vizsgakdzpont vizsgalapon rogziti.
Avizsgalap tartalmazza:

a) ahatdsagivizsga megnevezését,

b) aVizsgakdzpont megnevezését és cimét,

c) avizsga, valamint az elsd vizsga idépontjat és helyszinét,

d) avizsgazé természetes személyazonositd adatait,

e) vizsgarészenként és dsszesitve a vizsgan elért eredményeket szazalékos forméaban,
f) avizsgaelnok és a Vizsgakozpont vezetéjének alairasat, tovabba

g) aVizsgakdzpont bélyegzdjét.
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Tanusitvany

A vizsgabizottsag elndke és Vizsgakdzpont vezet6je altal hitelesitett tanusitvany az alabbi
adatokat tartalmazza magyar nyelven, illetve a vizsgazo kérelmére angol vagy német nyelven is:
1. a tandsitvany sorozatjele, sorszama,

2. a tanusitvany kiallitasanak alapjaul szolgalé vizsgalap szama,

3. avizsgazoé

a) neve, szlletési neve,

b) szliletési helye, ideje és

c) anyja szuletési neve,

4. a hatdsagi képz6 intézmény megnevezése,

5. a Vizsgakdzpont megnevezése, amely mellett mikodd szakmai vizsgabizottsag elétt a vizsgazo
hatésagi vizsgat tett,

6. a hatdsagi vizsga eredménye megfelelt és szazalékos formaban,

7. amegnevezés megjelolésével tajekoztatas arrdl, hogy a tanusitvany melyik hatésagi képesités
megszerzését igazolja,

8. a tanusitvany kiallitasanak helye és ideje,

9. a szakmai vizsgabizottsag elnokének és a Vizsgakozpont vezetdjének alairasa,

10. a Vizsgakodzpont bélyegzdje.

Jelentés a hatdsag felé

A megvaldsitott hatésagi vizsgakon hatdsagi képesitést szerzett résztvevokrél a Vizsgakdzpont az
alabbi adatokat a vizsgat kévetd 30 napon belll, az online bejelentéfeluleten keresztil megkuldi
a nyilvantartasba vételt végz6 szervezetnek:

a) a vizsgaval megszerezhet6 hatdsagi képesités megnevezését,

b) a hatdségi vizsga pontos helyszinét, idépontjat,

c) a vizsgabizottsag tagjainak csaladi és uténevét, azok vizsgabizottsagban betoltott szerepét,
valamint

d) a résztvevék adatait:

da) csaladi és utdnevét,

db) szliletési csaladi és uténevét,

dc) szliletési helyét, idejét,

dd) a vizsga eredményét %-os formaban, tovabba

de) a képesités megszerzését igazold hatdsagi tanudsitvany vagy a sikeres vizsgarészek
teljesitésérdl szolo igazolas sorszamat és kiallitasanak datumat.

8. A rendkiviili eseményekkel kapcsolatban felmeriild feladatok részletszabalyai

Ha a vizsga napjan olyan vis maior helyzet keletkezik (pl. bombariadd, szélséséges idbjaras,
aramszunet stb.), ami altaldnosan befolyasolja a vizsga menetét, a Vizsgakozpont a
nyilvantartasba vételt végzé szervezettel egyeztetett és altala jéovahagyott Uj id6épontra teszi at a
vizsgat, vagy az elmaradd vizsgarész(eke)t, és az eseményeket a rendkivili jegyz6kdonyvben
rogziti.

Konkrét esetek

Bomba-vagy tlizriadd esetén

A helyi biztonsagi intézkedések betartasaval a vizsgat fel kell fuggeszteni. A termet mielébb el
kell hagyni. A dolgozatokat, vizsgaanyagokat a teremben kell hagyni. A felligyelé és a
vizsgabizottsag tagja hagyja el utolsénak a termet.

A felugyel6é -sziikség szerint a Vizsgakdzpont helyszinen levé képviseléjének bevonasaval-
haladéktalanul értesiti a Vizsgakozpont vezet6jét.

Amennyiben a jelen lév6 vizsgabizottsag tagja a vizsga folytatasat engedélyezi, ugy a
Vizsgakozpont vezetbje a rendelkezésre alld egyéb informacidk birtokaban dont a vizsga
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tényleges folytathatosagarol.

Aramsziinet esetén
Aramsziinet esetén, a felligyeld felfiiggeszti a vizsgatevékenységet. A vizsgdzok a termet nem
hagyhatjak el.

Ha az dramszlnet varhatéan rovid ideig tart, akkor a folytatast a jelen lévd vizsgabizottsagi tag
engedélyezheti.

Varatlan rosszullét

Ha valaki rosszul lesz, a vizsgaztatasban részt vevd személyeknek azonnal segitséget kell
nyujtaniuk szamara. Mulé rosszullét esetén a vizsgazo visszatérhet és folytathatja a vizsgat. A
rosszullét tényérél (azaz a kimenetelrdl, az eltavozasrol) jegyz6konyv készil. Ha a vizsgazé nem
tudja folytatni a vizsgat, a Vizsgakozpont a kovetkezé kihirdetett vizsgaidépontban biztositja a
vizsga letételét.

Kozlekedési nehézségek (sztrajk, felvonulas, hdakadaly) vagy természeti katasztrofa
Amennyiben a vizsgara jelentkez6k tobbsége (51%) meg tud jelenni a meghirdetett
vizsgaidépontban, nem szlikséges a vizsga elnapolasa.

A hosszabb (10-15 percnél tobb) ideig tarté vis maior helyzet, illetve a vizsgabizottsag dontési
kompetencidjaba nem tartozé rendkivuli esemény esetén a Vizsgakdozpont vezetdje
haladéktalanul értesiti a nyilvantartasba vételt végzé szervezetet, amely dont az Ugyben. Az
eseményrél a Jegyz6 rendkivili jegyz6konyvet vesz fel, melyet a vizsga rendes jegyz6konyvéhez
csatol.

Amennyiben a vizsgazo természeti katasztrofa, kozlekedési sztrajk vagy a vizsgara utazas soran
elszenvedett baleset miatt a vizsgan igazoltan nem tud részt venni, a Vizsgakozpont a kovetkezé
kihirdetett vizsgaidépontban biztositja szamara a vizsga letételének lehet6ségét.

0. Adatvédelem, titoktartasi szabalyok
9.1. Az adatkezelés médja

A vizsgara jelentkez8k személyes adatait a Vizsgakdzpont a honlapjan kozzétett
(https://mkvkok.hu/adatkezelesi-tajekoztato) adatkezelési tajékoztatéban foglaltak szerint
kezeli.

9.2. Iratkezelési szabalyok

A vizsgaztatassal Osszeflggésben keletkezett dokumentumokat az Fktv. és a végrehajtasi
rendeletének megfeleléen, a személyiségi jogokra, adatkezelésre vonatkozo eléirasok szerint, a
Vizsgakodzpont hatalyos Iratkezelési Szabalyzatanak és annak mellékletében talalhaté irattari
tervével 6sszhangban kell kezelni.

A vizsgaztatassal Osszeflggésben keletkezett, kezelt és 6rzott dokumentacid, az értékelt
dolgozatok kivételével a mindenkor hatalyos felnéttképzési tv. eléirasaival 6sszhangban kerdl
selejtezésre.

Az értékelt dolgozatokat a Vizsgakozpont a vizsga idépontjat kovetd 1 évig koteles megbrizni.
9.3. Titoktartasi szabalyok

A Vizsgakozpont munkavallaloit, a vizsgabizottsag tagjait és a vizsga jegyzdjét a
vizsgaeredmeények tekintetében azok kihirdetéséig titoktartasi kotelezettség terheli.

9.4. Titkos lgykezelés szabalyai

A dolgozatokat és az értékelési Utmutatédt nyilvanossagra hozni tilos, azokat a késébbiekben a
nyilvantartast végzé szervezet engedélyével kizarélag oktatasi célokra lehet felhasznalni. Az
oktatasi célbdl torténd felhasznéalds a dolgozatok egyes vizsgafeladatainak gyakorlo példaként
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torténé felhasznalasat jelenti az érintett képzés soran az oktatd tanar aktiv kozrem(kodésével
és vezetésével, igy az engedély nem vonatkozik a vizsgasorok teljes terjedelemben torténd
sokszorositasara, terjesztésére és nyilvanossagra hozatalara.

A gyakorlati vizsga feladatlapjat és értékelési utmutatdjat a nyilvantartasba vételt végzé
szervezett6l a Vizsgakozpont igényli meg a vizsgacsoportok bejelentésével.

A hatdsagi vizsgakon felhasznalt feladatlapokat a Vizsgakozpontok nyilvantartast végzé
szervezet altal megjelolt id6pontban a Vizsgakdzpont munkatarsa biztonsagi koddal védett
taskaban hozza el. A vizsga id6pontjaig a feladatlapokat a Vizsgakdzpont zart
lemezszekrényben, a nyilvantartasba vételt végz6 szervezet altal lezart boritékban oly médon
6rzi, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen. A vizsga napjan a dolgozatokat a
Vizsgakdzpont munkatarsa biztonsagi kdddal védett taskaban szallitja a vizsga helyszinére.

A vizsgadolgozatokat és a javitasi-értékelési utmutatét tartalmazd lezart boritékot a
javitétanarnak tortén atadasig lemezszekrényben tarolja a Vizsgakozpont.
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